
 
 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
ส านักงานจัดหางานจังหวดันครสวรรค์ 

 
 

 
 

 
 
 

กลุม่งานสง่เสรมิการมงีานท า 
 



คู่มือส าหรบัประชาชน  การขอรับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานท างานในประเทศ 
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : กลุ่มงานส่งเสรมิการมงีานท า 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. การแจง้การเดนิทางไปท างานตา่งประเทศดว้ยตนเอง 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 
2. เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร / บันทึกข้อมูล และออกเอกสารแบบรายงานการเดินทางไปท างาน

นอกราชอาณาจักร (จง.๑๒) 
3. เสนอผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณา / ลงนามในแบบรายงานการเดินทางไปท างานนอกราชอาณาจักร (จง.๑๒) 

2. การแจ้งการเดินทางกลับไปท างานต่างประเทศของคนหางานที่เดินทางกลับประเทศไทยเป็นการชั่วคราว 
1. ผู้รับบริการยื่นแบบพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 
2. เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียด บันทึกข้อมูลและออกเอกสารแบบรายงานการเดินทางไปท างานนอก

ราชอาณาจักร (จง.๑๒) 
3. เสนอผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณา / ลงนามในแบบรายงานการเดินทางไปท างานนอกราชอาณาจักร 

3.นายจ้างขออนญุาตพาลูกจา้งไปท างานในตา่งประเทศ 
1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 
2. เจ้าหน้าที่พิจารณา / ประทับตราลงนามในสัญญาจ้างแรงงาน / เสนอความเห็นต่ออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 
3. อธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาลงนามในหนังสืออนุญาตและแบบบัญชีรายชื่อลูกจ้างที่ได้รับอนุญาต / 

ลงนามแบบ จง ๑๒ 
4. การขออนญุาตเปลีย่นหรือเพิม่ประเภทหรือลกัษณะงาน ท้องทีห่รือสถานที่ท างาน หรอืเงื่อนไขทีไ่ดร้บัอนญุาต หรือการ
เพิม่นายจา้ง 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 
2. เจ้าหน้าที่พิจารณา / ส่งตรวจสอบ (ถ้ามี) / สรุปความเห็นต่อนายทะเบียน 

(หมายเหตุ : กรณีส่งตรวจสอบ ๕ วันท าการ) 
3. นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาตท างาน หรือ หนังสือไม่อนุญาตท างาน 
4. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 
5. การแจ้งการเข้ามาเพ่ือท างานอันจ าเป็นและเร่งด่วนระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน 

5.การขอรบัใบอนญุาตท างานของคนตา่งด้าว ตามมาตรา ๑๓ แห่งพระราชบญัญัตกิารท างานของคนต่างดา้ว พ.ศ. 2551 
1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 
2. เจ้าหน้าที่พิจารณา / ส่งตรวจสอบ (ถ้ามี) / สรุปความเห็นต่อนายทะเบียน 

(หมายเหตุ : กรณีส่งตรวจสอบ ๕ วันท าการ) 
3. นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาตท างาน หรือ หนังสือไม่อนุญาตท างาน 
4. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 

(หมายเหตุ : คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อในใบอนุญาตท างานต่อหน้าเจ้าหน้าที่) 
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6.การพิจารณาอนุญาตให้หน่วยงานของรัฐ นายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการใช้มาตรา 35 แทนการจ้างงานคนพิการ
ตามาตรา ๓๓ การส่งเงินเข้ากองทุนตามมาตรา 34 แห่ง พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 
2550 

1. หน่วยงานของรัฐ นายจ้าง หรือสถานประกอบการยื่นหนังสือขอใช้สิทธิพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสาร 

2. เจ้าหน้าที่ออกพ้ืนที่เพ่ือตรวจสอบข้อมูลตามที่หน่วยงานของรัฐ นายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการแจ้ง 
เพ่ือให้เป็นไปตามที่ก าหนดในระเบียบ 

3. สรุปความเห็นเสนอผู้มีอ านาจ 
4. ผู้มีอ านาจพิจารณา / ลงนาม / ออกหนังสือ แจ้งหน่วยงานของรัฐ นายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการ

อนุญาตให้ใช้มาตรา ๓๕ ได้ และให้น าส่งรายชื่อคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ พร้อมสัญญาที่หน่วยงานของรัฐ นายจ้างหรือ
เจ้าของสถานประกอบการท ากับคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการดังกล่าว 

5. หน่วยงานของรัฐ นายจ้าง หรือสถานประกอบการ ส่งส าเนาสัญญาการให้สิทธิ์คนพิการ / ผู้ดูแล ให้เจ้าหน้าที่ 
ภายใน ๓๑ ธันวาคม  ของทุกปี 
7. การขอจดทะเบยีนจดัตัง้กลุม่ผูร้ับงานไปท าที่บา้น 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 
2. เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร / ลงพ้ืนที่ตรวจสอบกลุ่มผู้รับงานไปท าท่ีบ้าน / สรุปความเห็นเสนอ

นายทะเบียน 
3. นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบทะเบียนจัดตั้งกลุ่มผู้รับงานไปท าที่บ้าน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ช่องทางการให้บรกิาร 



 
สถานที่ใหบ้ริการ 
ส านักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค์ 
909 หมู่ที่ 7 ต าบลหนองปลิง อ าเภอเมือง             
จังหวัดนครสวรรค์ 
โทร. 0 5625 7036 - 7 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 
เปิด ให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

 


